Mwongozo wa Kazi – Programu ya Microfinance MESO
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1. Utangulizi
Microfinance ni programu mpya iliyoanzishwa na kusimamiwa na shirika la MESO katika ofisi ya tawi la Karatu.  Lengo lake ni kuendeleza mpango wa microfinance ili kutatua mahitaji ya watu maskini katika eneo la Karatu.  Vilevile, inataka kuendeleza lengo la MESO ambalo ni kujenga uwezo wa jamii pamoja na kufanikisha maendeleo endelevu.

Programu hiyo yatoa mikopo midogomidogo ili kuwasaidia wafanyabiashara wadogo, akiba na bima za hiari, na kozi za mafunzo.  Utafiti pamoja na mafunzo zinafanyika ndani ya shirika na miongoni mwa wateja ili kuimarisha huduma.
Huo Mwongozo wa Kazi ni waraka wa msingi wa kuendeleza programu hiyo.
2. Mkakati na Maadili
Microfinance sio programu ya hisani wala lengo lake la msingi sio kuwasaidia watu wenye shida.  Lengo kuu la programu ni kukuza marejesho ya mikopo kufikia zaidi ya asilimia 95.  Kama lengo hilo likifanikiwa basi shirika litaweza kuwasaidia watu maskini, litaweza kujiendeleza lenyewe, na litaweza kupanuka.  Bila kufanya hivyo lakini, programu isiweze kufanikiwa.
Kwa hivyo, basi ni jambo la muhimu sana kwa watu wote wanaohusika katika programu (wafanyakazi na wateja) kuitambua programu hiyo kama biashara.  Lazima wawe makini kwenye uongozi wa kitaalam, kufidia na kupunguza gharama za programu, na kukuza huduma zinazoridhisha kwa wateja, sio kuwasaidia marafiki, familia au watu maskini kwa ujumla.
Ili programu hiyo iweze kufanikiwa ni lazima wateja wafanikiwe pia.  Wafanyakazi wa programu wawaandae wateja kwa huduma za microfinance na biashara ndogondogo kwa kuwapatia mafunzo maalum.  Baada ya hapo, wateja wanachaguliwa kwa uangalifu – ni wale watakaoonyesha wanao uwezo wa kufanikiwa ambao watapokea mikopo – na, baada ya kupokea mikopo, wanafuatiliwa kwa ukaribu zaidi ili kuepuka matatizo yoyote.  Ni lazima programu itumie kila mbinu wa uwezo wake kuwawezesha wateja kufanikiwa wenyewe.
Pia ni muhimu sana programu ionyeshe mfano mzuri wa jambo lililowahi kutokea.  Yaani, kama mtu akishindwa kurejesha malipo ya mkopo wake ni lazima kuwe na ufuatiliaji la sivyo, hiyo itakuwa na athari kwa wengine kwamba hakuna umuhimu wa kufanya vizuri katika marejesho ya mikopo.
Wateja nao ni lazima waelewe sababu ambazo zinawawezesha kufanikiwa.  Sababu ya kwanza na ya muhimu ni kuweza kupata nafasi ya kuendeleza maisha yao na familia zao.  Pili, mara nyingi wanatakiwa kuwasaidia wenzao katika kikundi ambao watabeba mzigo usio wao kama mwanakikundi mmoja akishindwa kutoa mchango wake.  Tatu, kufanikiwa kwa marejesho ya mkopo wa kwanza kutamwezesha mteja kupokea mkopo mkubwa zaidi katika siku zijazo.  Kama wateja wakizielewa sababu hizi tatu vizuri na kwa ukaribu, hawatashindwa kusipokuwa na hali mbaya sana.
Maadili ya msingi ya programu ni uaminifu, ushirikiano na azma kwa wafanyakazi na wateja.  Masuala na matendo yote yanayohusu fedha (kwa wakati huu wa mwanzo) yanafanyika katika tawi la MESO Karatu.  Taarifa za fedha na kumbukumbu za wateja zinapatikana kutoka tawi la MESO Karatu na kuwe wazi kwa wateja na wafanyakazi.  Ni lazima wateja na wafanyakazi wawasiliane mara kwa mara ili kuendeleza programu na huduma zake vizuri.  Mafanikio yatoe zawadi kwa wateja pamoja na wafanyakazi.
3. Microfinance

Programu ina uwezo wa kutoa huduma za aina tatu: mikopo midogomidogo, akiba ya hiari na bima ya hiari.

3a. Mikopo midogomidogo
Mikopo midogomidogo inatolewa kwa fedha taslimu, bidhaa/vifaa au zote mbili.  Mikopo inatolewa katika sura tatu: aina ya kwanza (Aina 1), aina ya pili (Aina 2) na aina ya tatu (Aina 3).  Aina 1 hasa ndiyo ni aina ya kawaida.  Kwa ajili ya aina zote za mikopo midogomidogo, fomu zifuatazo zinahitajika: Fomu ya Taarifa Binafsi au Taarifa ya Biashara, Fomu ya Ombi la Mkopo na Kontrekti ya Mkopo.  Kwa ajili ya Aina 1, Fomu ya Ombi la Kikundi inahitajika.  Kwa ajili ya Aina 3, Fomu ya Ombi la Mkopo na Taarifa ya Biashara zinakamilishwa na mmiliki wa biashara ya kikundi.  Baada ya kutoa mkopo wa Aina 1 au 3, Ripoti za Maendeleo zinahitajika kukamilishwa wakati wa kila rejesho kwa ajili ya ufuatiliaji wa maendeleo ya shughuli za wateja.  Kama mteja ameshindwa, Ripoti ya Kushindwa na Mkopo inahitajika kukamilishwa kwa ajili ya mteja huyu.
3a-i. Mikopo ya Aina 1
Mikopo hii inatolewa kuwezesha biashara ndogondogo zinazoendeshwa na mtu binafsi (peke yake).  Mikopo inatolewa kwa watu walioundwa kikundi (kikundi kama cha watu watano).  Wastani wa mkopo ni Tsh. 100,000.  Muda wa kurejesha mkopo unatarajiwa kuwa kipindi kisichozidi mwaka mmoja, na muda wa kila rejesho unatarajiwa kuwa kipindi cha wiki mbili.  Lengo la kwanza la mikopo hiyo ni wanawake, ingawa mikopo inaweza kutolewa kwa makundi mengine yenye mahitaji yalengayo  kuondoa umaskini.

Hatua za kupokea mkopo wa Aina 1 ni kama zifuatazo:

1. Mafunzo: Mteja mtarajiwa ahudhurie angalau kozi mbili za mafunzo yatoelewayo na MESO.  Kozi ya kwanza ni utangulizi wa microfinance na ya pili ni kozi inayohusika biashara ya mteja anayofanya au anayotarijiwa kufanya.

2. Kuomba: Mteja mtarajiwa aje ofisini kwa microfinance kukamilisha fomu za Ombi la Mkopo na Taarifa Binafsi pamoja na Meneja Programu.  Meneja anamshauri kuhusu kiasi cha mkopo na matumizi atakayofanya nao mkopo.

3. Kuamua: Kamati ya Programu wazungumze kuhusu mteja na ombi lake.  Wapige kura kuamua ama ombi litakubaliwa ama litakataliwa ama litasubiri.  Ingawa hakuna vigezo maalum vya kuamuliwa, lazima ionekane kwamba atatumia vizuri mkopo na kuna uhakika wa kurejesha malipo ya mkopo wake (hii inategemea pia kwa sehemu, uzoefu na ufahamu wa Wawakilishi wa Vijiji na wafanyakazi wengine wa MESO).  Asilimia 75 au zaidi ya kura za kamati inahitajika kukamilisha uamuzi wa ombi.
4. Kusaini: Kama ombi la mteja limekubaliwa, mteja aje ofisini kwa programu kusaini nusu ya kwanza ya Kontrekti ya Mkopo.  
5. Kuunda Kikundi: Baada ya kusaini, mteja awe mwanachama wa kikundi cha watu watano, na wanakikundi wakamilishe Fomu ya Ombi la Kikundi.  Kwa vikundi hivyo, ni muhimu vifanane kwa umri, jiografia/sehemu na hali za kimaisha/kiuchumi, lakini pia viwakilishe tofauti zinazotokana na aina za biashara zitakazofanyika.  Ndugu wa familia moja hawaruhusiwi kuwa katika kikundi moja wala watu waliowahi kufanyabiashara pamoja tayari.  Pia ni muhimu wanakikundi wasiwe marafiki wa karibu sana au maadui wa hali ya juu kabla kikundi hakijaundwa.  Ni ndio wakati huo ambao Mwakilishi wa Kijiji wao anachaguliwa kuwafuatiliwa.
6. Kipindi cha Majaribio: Wanakikundi wawili wachaguliwe kupata mikopo ya kwanza, na wakamilishe nusu ya pili ya Kontrekti ya Mkopo.  Kikundi kinafuatiliwa na kinachunguzwa kwa wiki sita (kipindi cha majaribio).  Ikiwa marejesho yote ya mikopo yanayopaswa yamefanyika kwa ukamilifu na hayajachelewa kwa wakati katika kipindi cha majaribio, wanakikundi watatu waliobaki watastahili kupewa mikopo yao.  Mikopo hiyo inatolewa siku hiyo ya mwisho wa kipindi cha majaribio, baada ya kukamilisha Kontrekti ya Mkopo kwa kila mmoja.  Lakini, kama kikundi kikishindwa kurejesha malipo hata mara moja, hatua zitachukuliwa kwa kufidia deni lake, Ripoti ya Kushindwa itawekwa kwenye faili, na wanakikundi hawatakuwa na sifa ya kupokea mikopo mingine baadaye.
Mwanzoni mwa kipindi cha majaribio, vikundi vinafuatiliwa na vinachunguzwa kwa programu kutayarisha Ripoti za Maendeleo za kila wiki mbili (baada ya mkutano wa kila rejesho).  Kazi ya ufuatiliaji ni ya Wawakilishi wa Vijiji hususa, ambao wanatarajiwa  kutembelea mara kwa mara wateja nyumbani kwao na sehemu za biashara zao.
Marejesho ya mikopo yanafanyika katika ofisi ya microfinance tu, mbele ya Meneja Programu, Mwakilishi wa Kijiji wao na wanakikundi wote (kama inawezekana).  Kama rejesho limekosekana toka kwa mmoja wa wanakikundi, hapo ni lazima wanakikundi wote watokee.  Mkutano mfupi unafuata baada ya kila rejesho linalofanyika, na Meneja anakamilisha Ripoti ya Maendeleo ya kikundi.
Kikundi kinahusika kwa ujumla wake katika kurejesha malipo yote yanayohusu kikundi.  Yaani, kama mwanakikundi mmoja akishindwa kurejesha malipo yake, itakuwa mzigo wa kikundi kulipa deni hilo.  Kama kikundi kisiporejesha malipo yanayokamilika, malipo hayatakubalika.  Kama kikundi kikishindwa kurejesha malipo mara mbili mfululizo, hatua zitachukuliwa kwa kufidia madeni ya kikundi, bila kujali ikiwa mmoja aliyeshindwa au ikiwa wanakikundi wote walioshindwa.  Kwenye kanuni hii hakuna nyongeza wala kupunguza jambo.  Hata hivyo, inawezekana kufanya uamuzi wa wote kumwondoa mwanakikundi anayeshindwa kufanya marejesho yake, ili kufanya kikundi kiwe cha watu wanne badala ya watano.  Katika hali hiyo, lakini, bado kikundi kinaendelea na deni lolote linalomhusu mwanakikundi aliyeondolewa.
Ingawa marejesho yasiyokamilika hayatakubalika, marejesho yanayofanyika kabla yanakubalika.  Hii ina maana ya, kwa mfano, kikundi kinaweza kulipa mwezi wa tano kwa marejesho ya mwezi wa sita.  Hapo wanakikundi hawatahitaji kufanya marejesho yoyote hadi mwezi wa saba, wakitaka.  Pia, kikundi kinaweza kukamilisha marejesho yote (wakati wowote), na watapata sifa za kupokea mikopo mipya.
Hakuna mwongozo wa namna moja au nyingine mwanakikundi anavyoweza kuchangia kwa ajili ya kikundi chake.  Hayo makubaliano ni haki na uamuzi wa wanakikundi na Mwakilishi wa Kijiji wao.  Jambo lililo muhimu ni kwamba marejesho ya kikundi yanafanyika kwa wakati na ukamilifu uliohitajika.  Lakini, kikundi kinashauriwa kuchagua mwenyekiti na katibu ili kufuatilia taarifa zake.
Kama kikundi kikifanikiwa kurejesha malipo yote yake, kipindi cha majaribio hakitahitajika na wanakikundi wataweza kupokea mikopo mipya mara moja, isipokuwa kikundi kimebadilika.  Kama kikundi kikibadilika (yaani, mmoja ameondoka au mwingine hataki mkopo mpya), kikundi kipya kitaundwa.  Kama kikundi kikiwa na wateja ambao wameshafanikiwa kurejesha mikopo, kipindi cha majaribio hakitahitajika na mikopo itatolewa mara moja.  Vinginevyo, tahadhari za kawaida zinahitajika.
3a-ii. Mikopo ya Aina 2
Hii ni mikopo iliyo midogo zaidi inayotolewa kwa mtu mmoja mmoja inayohitajika marejesho ya mara moja.  Mikopo hii inatafsiriwa kama “jawabu la muda mfupi” kutatua mahitaji ya utashi; mikopo hii sio kwa ajili ya kuanzisha au kuwekeza biashara kama mikopo ya Aina 1.  Thamani yake haizidi Tsh. 50,000 na ni lazima marejesho yake yafanyike katika kipindi kisichozidi miezi mitatu.

Mifano ya aina hii ya mkopo ni kama ununuzi wa mbegu bora, mbolea, tangi ya kuhifadhi maji na mahitaji ya mifugo.  Huduma pia zinaweza kutolewa, kama usafiri kwenda sokoni, ukodishaji wa vifaa vya kilimo au huduma za kusaga/kukoboa mazao.
Mara nyingi, mteja wa Aina 2 anajumlisha fedha zake binafsi na zile za mkopo kufanya ili kukamilisha kiasi kinachohitajika kwa uwekezaji wake.  Kwa mfano, mkulima anaweza kujumlisha Tsh. 20,000 za fedha zake na Tsh. 20,000 za mkopo ili kununua mbolea ya thamani ya Tsh. 40,000.  Atakuwa na sharti ya kulipa Tsh. 20,000 (na riba) alizokopeshwa.
Hatua za kupokea mkopo wa Aina 2 ni kama zifuatazo:

1. Mafunzo: Mteja mtarajiwa ahudhurie angalau kozi moja ya mafunzo yatoelewayo na MESO (utangulizi wa microfinance).

2. Kuomba: Mteja mtarajiwa aje ofisini kwa microfinance kukamilisha fomu za Ombi la Mkopo na Taarifa Binafsi pamoja na Meneja Programu.  Meneja anamshauri kuhusu kiasi cha mkopo na matumizi atakayofanya nao mkopo.

3. Kuamua: Kamati ya Programu wazungumze kuhusu mteja na ombi lake.  Wapige kura kuamua ama ombi litakubaliwa ama litakataliwa ama litasubiri.  Ingawa hakuna vigezo maalum vya kuamuliwa, lazima ionekane kwamba atatumia vizuri mkopo na kuna uhakika wa kurejesha malipo ya mkopo wake (hii inategemea pia kwa sehemu, uzoefu na ufahamu wa Wawakilishi wa Vijiji na wafanyakazi wengine wa MESO).  Uamuzi wake unatolewa katika kipindi kisichozidi siku mbili za kazi.

4. Kusaini: Kama ombi la mteja limekubaliwa, mteja aje ofisini kwa programu kukamilisha Kontrekti ya Mkopo.  
5. Kukopesha: Baada ya kusaini, mkopo unatolewa na mteja anafuatiliwa hadi marejesho yake yamefanyika.  Kama mkopo usiporejeshwa kwa tarehe iliyokubalika, hatua zitachukuliwa kwa kufidia deni lake, Ripoti ya Kushindwa itawekwa kwenye faili, na mteja hatakuwa na sifa ya kupokea mkopo mwingine baadaye. 
Ni muhimu kutambua kwamba kuna madhara na hatari kubwa inayoambatana na mikopo ya Aina 2, kwa maana ya hakuna hitaji la mdhamana wa kikundi, marejesho kwa hatua au kiwango cha juu cha maandalizi.  Mikopo hii inatolewa tu kwa waombaji makini, na kukubaliwa kwake lazima kuidhinishwe na watu wote wa Kamati ya Programu.

Riba kwa mikopo hii imepangwa kwa namna ambayo itachochea mteja kulipa haraka iwezekanavyo.  Kwa hiyo, kiwango cha riba kinategemea idadi ya wiki kabla ya malipo.  Jedwali lifuatalo linaonyesha kila kipindi na riba yake:
	Idadi ya wiki
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Asilimia ya riba
	15
	18
	21
	24
	28
	32
	36
	40
	45
	50
	55
	60
	65


3a-iii. Mikopo ya Aina 3
Hii ni mikopo iliyo mikubwa zaidi, yenye kiwango cha uhuru zaidi kwa vikundi vinayvoendesha biashara zinazolenga kutoa kuduma za jamii.  Aina hii ya mikopo inatafsiriwa kama “jawabu la muda mrefu” kutatua mahitaji ya kupanua biashara; mikopo hii sio kwa ajili ya kuanzisha au kuwekeza biashara kama mikopo ya Aina 1.  Thamani yake haizidi Tsh. 500,000 na ni lazima marejesho yake yafanyike katika kipindi kisichozidi mwaka mmoja kwa utaratibu uliokubalika kati ya mteja na Kamati ya Programu.
Mifano ya biashara zinazofaa kwa aina hii ni afya, kliniki ya mifugo, bustani ya miti, na usafiri wa umma.
Hatua za kupokea mkopo wa Aina 3 ni kama zifuatazo:

1. Mafunzo: Mmiliki wa biashara ahudhurie angalau kozi moja ya mafunzo yatoelewayo na MESO (utangulizi wa microfinance).

2. Kuomba: Mmiliki wa biashara aje ofisini kwa microfinance kukamilisha fomu za Ombi la Mkopo na Taarifa ya Biashara pamoja na Meneja Programu.  Meneja anamshauri kuhusu kiasi cha mkopo na matumizi atakayofanya nao mkopo.

3. Kuamua: Kamati ya Programu wazungumze kuhusu mteja na ombi lake.  Wapige kura kuamua ama ombi litakubaliwa ama litakataliwa ama litasubiri.  Ingawa hakuna vigezo maalum vya kuamuliwa, lazima ionekane kwamba atatumia vizuri mkopo na kuna uhakika wa kurejesha malipo ya mkopo wake (hii inategemea pia kwa sehemu, uzoefu na ufahamu wa Wawakilishi wa Vijiji na wafanyakazi wengine wa MESO).  Uamuzi wake unatolewa katika kipindi kisichozidi siku tano za kazi.

4. Kusaini: Kama ombi la mmiliki wa biashara limekubaliwa, mteja aje ofisini kwa programu kukamilisha Kontrekti ya Mkopo.  
5. Kukopesha: Baada ya kusaini, mkopo unatolewa na biashara inafuatiliwa hadi marejesho yake yamefanyika.  Kama mkopo usiporejeshwa kwa tarehe iliyokubalika, hatua zitachukuliwa kwa kufidia deni lake, Ripoti ya Kushindwa itawekwa kwenye faili, na biashara haitakuwa na sifa ya kupokea mkopo mwingine baadaye. 
Ni muhimu kutambua kwamba kuna madhara na hatari kubwa inayoambatana na mikopo ya Aina 3, kwa hiyo hatua kwa walioshindwa kurejesha mikopo ni ngumu.  Mikopo hii inatolewa tu kwa waombaji makini, na kukubaliwa kwake lazima kuidhinishwe na watu wote wa Kamati ya Programu.

Marejesho ya mikopo yanafanyika katika ofisi ya microfinance tu, na mkutano mfupi unafuata baada ya kila rejesho linalofanyika kati ya Meneja Programu na mmiliki wa biashara.  Ripoti ya Maendeleo inakamilishwa baada ya kila mkutano.

3b. Akiba ya Hiari
Wapokeaji wa mikopo ya Aina 1 na 3 watapewa fursa ya kushiriki kwenye mpango wa kuweka akiba ya hiari.  Kwa ajili ya mikopo ya Aina 1, ni lazima uwekaji wa akiba ufanyike chini ya jina la kikundi, hivyo ridhaa ya kila mwanakikundi inahitajika.
Wenye akiba, wateja wanaweza kuweka na kutoa fedha katika akaunti iliyo chini ya udhamini wa MESO katika ofisi ya microfinance.  Riba ya asilimia 1.5 inaongezwa kwenye akaunti, kuongezwa na kuhesabiwa kila tarehe ya kwanza ya kila mwezi.  Fedha inaweza kuwekwa au kutolewa wakati wowote wa masaa ya kazi, ingawa hakuruhusiwi kutoa zaidi ya asilimia 50 ya fedha hizo katika muda wa siku moja, isipokuwa kwa ajili ya kufanya marejesho ya mkopo (ikiwa kufanya hivyo, fedha zote zinaweza kutolewa katika siku moja).

Hatua za kufungua na kuendesha akaunti ya akiba ni kama zifuatazo:

1. Kuomba: Kikundi/mmiliki wa biashara ki/akamilishe Fomu ya Ombi la Akiba na ki/aweke amana ya kianzio iliyo sawa au zaidi ya kiasi cha rejesho moja la mkopo.  Akaunti za akiba zinaweza kuanzisha wakati wowote, hata wakati huo huo mkopo unatolewa.
2. Kuweka: Mteja yeyote aweze kuweka fedha kwenye akaunti yake wakati wowote akikamilisha fomu.

3. Kutoa: Mteja aweze kutoa fedha kutoka akaunti yake (hadi asilimia 50) wakati wowote akikamilisha fomu.  Lakini, kama huyu ni mteja wa Aina 1, ni lazima afanye hivyo mbele ya mmoja wa wenzake wa kikundi (ili isifanyike kwa siri).

4. Kukamilisha marejesho: Katika siku za kurejesha malipo, kikundi/mmiliki wa biashara ki/aweze kutoa fedha kutoka akaunti yake (kiasi chochote) kukamilisha marejesho yoyote yanayohitajika ki/akijaza fomu.
Kama hatua zinahitajika kuchukuliwa kwa walioshindwa kurejesha mikopo, fedha zote zilizoko kwenye akiba zitachukuliwa kwa ajili ya kulipa deni linalobaki.

Wakati kikundi/mmiliki wa biashara ki/akikamilisha marejesho yote, akiba yote iliyobaki kwenye akaunti itarudishwa kwao.  Kama ki/akipenda kuchukua mikopo mipya, ki/atakuwa na nafasi ya kuendelea akaunti yao ya akiba.
Ofisi ya microfinance inatarajiwa kutumia fomula ifuatayo kupanga kiwango cha chini kitakachopaswa kuhifadhiwa kama fedha taslimu katika ofisi kwa wakati wote.

Fedha taslimu = akiba zote x 1 / (1 + idadi ya akaunti za akiba)

Kwa mfano, kama kuna akaunti za akiba tano zenye jumla ya Tsh. 300,000 kwenye akiba zao, ofisi inapaswa kuwa na fedha zisizopungua: 300,000 x 1 / (1 + 5) = Tsh. 50,000.

3c. Bima ya Hiari
Bima inafanyika kama nyongeza ya riba kwenye mkopo, na malipo ya bima yanatolewa sambamba  na marejesho ya mikopo.  Bima inaweza kulinda potevu za fedha/vifaa za biashara zinazotokana na maafa ya asili (kama mafuriko, moto, ukame mkali), uwizi au hujuma (zenye taarifa ya polisi), vifo, kichaa na zana zinazoharibika.

Huduma hiyo ya bima inaandaliwa lakini haitatolewa kiatika kipindi cha mwanzo cha programu.

3d. Hatua kwa Wanaoshindwa

Ijapo matendo ya kurejesha mikopo hayajakamilika kama yanavyohitajika au mteja amekiuka makubaliano ya program (mifano, ametumia vibaya fedha za mkopo, amejiingiza katika matendo haramu) hatua dhidi ya kushindwa kurejesha mikopo zitachukuliwa.

Hatua kwa wanaoshindwa kurejesha mikopo ni kama zifuatazo:

1. Fedha zote zilizoko kwenye akaunti ya akiba ya mteja zinachukuliwa.
2. Bidhaa au vifaa zozote zilizonunuliwa kwa fedha au zilizotolewa na mkopo zinachukuliwa, na thamani zao zinahesabiwa.  Kama bado kuna deni analodaiwa angalia hatua ya 3.
3. Kama ni deni dogo tu limebaki, mteja anaambiwa alipe deni hilo kwa hiari yake kwa kutoa mali yenye thamani hiyo au kushiriki na kazi za jamii zinazofanyika na shirika.  Kama mteja akikataa kufanya hivyo au kiasi kikubwa cha deni kinabaki, hapo hatua za kisheria zitachukuliwa.

4. Ripoti ya Kushindwa itawekwa kwenye faili wakadai madeni yote yanaporejeshwa.

Mteja aliyeshindwa hawezi kuwa na sifa ya kuendelea na programu.
4. Kanuni, Masharti na Muundo wa Mpangilio Ofisini

Kanuni na masharti zifuatazo zinahusika mikopo ya aina zote:

1. Mteja hawezi kamwe kuwa na zaidi ya mkopo mmoja wakati mmoja.

2. Jamaa wa karibu na ndugu wa wafanyakazi wa MESO hawawezi kuomba mkopo.

3. Kama ombi la mkopo likikataliwa, mwombaji anayo haki ya kujua sababu za kukatiliwa ombi lake.

4. Mteja hawezi kushinikizwa au kulazimishwa kwa kuomba mkopo.  Kama kuna ushahidi unaoonyesha kwamba hili limetokea, ombi litakataliwa.

4a. Muundo wa Mpangilio wa Kumbukumbu za Ofisi
I. Huduma za Wateja
1. Maombi yasubiriyo/yashughulikiwayo
a. Mikopo ya Aina 1 (fomu za maombi ya mikopo na taarifa binafsi)

b. Mikopo ya Aina 2 (fomu za maombi ya mikopo na taarifa binafsi)

c. Mikopo ya Aina 3 (fomu za maombi ya mikopo na taarifa za biashara)

2. Mikopo ya Aina 1
a. Ombi la kikundi
i. Fomu za maombi ya mikopo
ii. Fomu za taarifa binafsi
iii. Kontrekti za mikopo
b. Fomu ya ombi la akiba (hiari)

i. Kumbukumbu za akiba
c. Fomu za bima (hiari)
d. Ripoti za maendeleo (zenye marekabisho kila wiki mbili)

e. Ripoti ya kushindwa (ikihitajika)

3. Mikopo ya Aina 2
a. Fomu za maombi ya mikopo
b. Fomu za taarifa binafsi
c. Kontrekti za mikopo
d. Ripoti ya kushindwa (ikihitajika)

4. Mikopo ya Aina 3
a. Fomu za maombi ya mikopo
b. Fomu za taarifa za biashara
c. Kontrekti za mikopo
d. Fomu za maombi ya akiba (na kumbukumbu zote)

e. Fomu za bima
f. Ripoti za maendeleo (zenye marekabisho yanayohitajika)
g. Ripoti ya kushindwa (ikihitajika)

5. Maombi yaliyokataliwa
II. Kumbukumbu za Ofisi
1. Ratiba ya marejesho ya mwezi (kukamilishwa kabla ya tarehe ya mwisho wa mwezi)
2. Muhtasari wa makubaliano ya fedha wa mwezi
3. Ripoti ya akaunti za programu ya mwezi (kukamilishwa kabla ya tarehe ya kwanza wa mwezi)
4. Taarifa za mafunzo na utafiti
4b. Majina kwa wateja na vikundi
Jina la kikundi cha Aina 1 linaundwa kutoka vifupisho vya herufi mbili za kijiji, namba ya kikundi, na ‘1’ (kuonyesha kwamba ni mkopo wa Aina 1).  Kwa mfano, kikundi kutoka Kambi ya Simba, ambacho ni cha tatu kupokea mkopo wa Aina 1 tangu kuanza kwa programu, kinapewa jina la “KS-3-1”.

Kwa mteja wa mkopo Aina 2, jina linaundwa kutoka jina la ukoo, vifupisho vya herufi mbili za kijiji, na ‘2’.  Kwa mfano, John Safari kutoka Kilimatembo anapewa jina la “Safari – KT – 2”.

Kwa mkopo wa Aina 3, jina linaundwa kutoka jina la ukoo la mmiliki wa biashara, vifupisho vya herufi mbili za kijiji, na ‘3’.  Kwa mfano, biashara ya Juma Patrick kutoka Upper Kitete anapewa jina la “Patrick – UK – 3”.

4c. Ufuatiliaji wa Fedha za Programu
Kwa matendo yote ya fedha yanayofanyika na programu, kumbukumbu moja lazima ibaki ofisini na moja lazima apewe mteja.

Kwa kozi za mafunzo, wanachama wanahesabiwa kwenye Fomu ya Waliohudhuria Mafunzo na wanapewa Cheti cha Mafunzo.
Wakati mkopo unapotolewa, kumbukumbu ya ofisi inawekwa kwenye Kontrekti ya Mkopo.  Mteja anapewa nakala ya kontrekti hiyo.
Wakati marejesho yanapofanyika, kumbukumbu ya ofisi inawekwa kwenye Ripoti ya Maendeleo na Muhtasari wa Makubaliano ya Fedha wa Mwezi.  Mteja anapewa risiti.
Wakati akaunti ya akiba inapotumika, kumbukumbu ya ofisi inaandikwa kwenye sehemu ya chini ya Fomu ya Ombi ya Akiba.  Mteja anapewa risiti.
5. Kozi za Mafunzo
Kozi za mafunzo zinatolewa kwa kipindi cha wiki moja kila miezi mitatu, au kama zinavyohitajika kupanua programu.  Wateja wanaohudhuria katika mafunzo na wanaopokea mikopo lazima watoe ada ndogo ihitajikayo kupunguza gharama za huduma hii.  Jitihada zitawekwa kufanyika mafunzo hayo kwenye maeneo yatakayowafaa wateja.
Ni lazima waombaji wote wa mikopo wahudhurie katika kozi ya mafunzo, Utangulizi wa Huduma za Microfinance.  Hiyo kozi yatoa utangulizi wa programu, mikopo yake, na hatua, kanuni, masharti na mambo mengi mengine kuhusu huduma za programu na jinsi zinavyotolewa.
Kozi za mafunzo mengine ni za hiari, kama:
· Kuanzisha biashara ndogondogo

· Kuwekeza/kuendeleza biashara ndogondogo

· Hali za masoko

· Kuongeza thamani na mapato za kilimo chako

· Kuwekeza biashara za ufugaji wa mifugo

· Kuanzisha biashara ya bustani

Kozi, Utangulizi wa Huduma za Microfinance, inatolewa kila asubuhi ya wiki ya mafunzo.  Baada ya chakula, kozi mbili za hiari zinatolewa.

Ni muhimu kwama kila kipindi cha mafunzo kinatangaziwa vizuri (kuanzia wiki mbili kabla kozi hazijaanza), watu wote wa vijiji vilengwavyo wanakaribishwa.  Mafunzo yanatolewa na wafanyakazi wa MESO vilevile watu walioajiriwa kwa ajiji ya kutoa mafunzo tu.
6. Uchaguzi wa Wateja
Hakuna utaratibu wa kuchagua watu watakaopokea mikopo.  Mara nyingi, wateja wanaamua wenyewe kuomba au kutoomba mikopo, ingawa watu wa Kamati ya Progamu wana uamuzi wa mwisho kuhusu maombi yote ya mikopo.  Hatua na aina za maamuzi ya wateja zinaonyesha kama zifuatazo:
1. Wafanyakazi wa MESO wanatangaza habari za programu kwa wateja watarajiwa (uamuzi wa programu yenyewe).

2. Habari za programu zinasafirika kwa matamshi kwa wateja watarajiwa wengine (uamuzi wa wateja wenyewe).
3. Wateja watarajiwa wanahudhuria katika kozi za mafunzo (uamuzi wa wateja wenyewe).

4. Wateja watarajiwa wanaomba mikopo (uamuzi wa wateja wenyewe)..

5. Maombi yanakubaliwa, yanakataliwa au yanawekwa kusubiri (uamuzi wa programu yenyewe).

6. Waombaji wa Aina 1 waliokubaliwa wanaunda vikundi (uamuzi wa wateja wenyewe).
7. Vikundi vinakubaliwa au vinabadiliwa (uamuzi wa programu yenyewe).

Hatua zinazochaguliwa na wateja wenyewe zinaweza kuwaondoa watu ambao hawapendi au hawahitaji huduma za microfinance, ambao hawafanyi bidii ya kuhudhuria katika kozi za mafunzo, ambao hawajiamini kutumia vizuri mikopo, au ambao hawashirikiani vizuri na vikundi. 

Hatua zinazochaguliwa na programu yenyewe zinaweza kuwachagua watu bora – yaani, watu watakaofanikiwa kurejesha mikopo yao kwa uhakika.  Ni hapo ambapo uwezekano wa biashara unachunguzwa, pamoja na uaminifu wa mteja, hali yake ya kimaisha na kiuchumi, na mambo mengine yanayoweza kuzuia marejesho yake yasifanyike.  Ufahamu wa kijiji wa Kamati ya Programu ni muhimu sana hapo ili kujulisha taarifa yoyote isiyo kwenye faili zake.
Maombi yote yanachaguliwa na Kamati ya Programu.  Wateja wanaambiwa uamuzi wa maombi yao, na wateja wa Aina 1 waliokubaliwa wanaunda vikundi.  Programu inaweza kukubali au kubadilisha vikundi, kisha mikopo inatolewa.
7. Kamati, wafanyakazi na matarajio
Programu ina aina mbili za kamati na aina nne za nafasi za kazi.  Shughuli zao ni kama zifuatazo:

7a. Kamati ya Kushauri
Kamati ya Kushauri inatoa mapendekezo ya uadilifu kwa kusaidia Kamati ya Programu na maamuzi yanayohusu uongozi wa programu, mpangilio na mambo ya kibajeti.  Wanachama wake wanajitolea na wanachaguliwa na Bodi ya Wakurugenzi ya MESO na Rais wa MESO.  Mikutano kati ya Kamati za Kushauri na Programu inatokea kila mwezi, au kama inahitajika kwa programu.

7b. Program Committee
Kamati ya Programu inaumbwa na wafanyakazi wote wa programu (yaani, Mkurugenzi, Meneja, Meneja Msaidizi na Wawakilishi wa Vijiji) na hiyo ndiyo ni kamati inayofanya maamuzi yote ya huduma za programu.  Shughuli zake ni kama: kutayarisha kozi za mafunzo, kuamua maombi ya mikopo, kuunda vikundi vya mikopo ya Aina 1 na kufanya hatua zinazohitajika kwa walioshindwa kurejesha mikopo.  Watu wa Kamati ya Programu wanakutana mara kadhaa kila mwezi, au kama inahitajika kwa programu.
7c. Mkurugenzi wa Programu
Mkurugenzi wa Maendeleo Vijijini ni Mkurugenzi wa Programu kwa shughuli zote za microfinance.  Mkurugenzi anachaguliwa na Rais wa MESO na shughuli zake ni kama zifuatazo:

a. Kuunganisha Meneja Programu na ofisi mkuu ya MESO (yaani, Rais wake).  Ni sharti la Mkurugenzi asimamie na afuatilie programu nzima, na amwambia Rais habari za umuhimu zozote.
b. Kusimamia fedha na mali zote zilizotolewa na zilizopatikana kwa mipango ya programu.  Pia, ni sharti atayarishe bajeti za vipindi, afuatilie faili/kumbukumbu za fedha na wateja kwenye kompyuta, akague mahesabu (ku-audit), achangishe pesa na apangilie vifaa vya programu.
c. Kuandika fomu na nyaraka zinazohitajika ili kuendeleza programu.  Hii pia ina maana ya kuandika matangazo na maombi ya fedha toka nchi za nje.
d. Kuunda na kusimamia kwenye mikutano yote ya programu.

e. Kuwa mwakilishi wa programu kwenye mikutano mikuu, semina na matukio mengine.

f. Kufanya na kuchunguza utafiti unaohitajika kwa programu.
g. Kuongoza na kufuatilia kozi za mafunzo.

h. Kuamua maombi ya wateja watarajiwa. Mkurugenzi, kama mwanachama wa Kamati ya Programu, atazungumza kuhusu kila mteja na ombi lake.
Mtu afaaye nafasi ya Mkurugenzi wa Programu ni mtu mwenye:

a. Uzoefu wa Mipango ya Kuondoa Umaskini, hususa mipango iliyoendeshwa na NGO.

b. Akili nyingi za mawasiliano, kompyuta na uongozi.

c. Cheti cha Bachela (au zaidi) cha masomo yanayohusika microfinance kiasi.

d. Ufahamu wa lugha za Kiswahili na Kiingereza, na ufahamu wa lugha za makabila ni afadhali zaidi.

7d. Meneja Programu
Meneja Programu anateuliwa na Kamati ya Kushauri pamoja na Mkurugenzi wa Programu.  Ana shughuli kama zifuatazo:

a. Kuunganisha Mkurugenzi na wafanyakazi wengine wa programu.  Ni sharti lake asimamie Meneja Msaidizi na Wawakilishi wa Vijiji, na amwambie Mkurugenzi habari za umuhimu zozote.
b. Kufuatilia vitu vyote vinavyohusika fedha za mikopo.  Meneja anapaswa kutoa fedha na kuweka fedha kwenye akaunti ya benki, kusimamia fedha za muda mdogo (yaani, marejesho yaliyotolewa, mikopo yatakayotolewa) ndani ya sefu ya ofisi ya programu, na kufuatilia na kuhifadhi kumbukumbu zote za programu.  Pia, Meneja ndiye mwenye uwezo wa kutoa mikopo na kupokea marejesho, vilevile analipa mishahara ya wafanyakazi.  Ni sharti la Meneja kupangilia mikopo yenye vifaa/bidhaa na kuzitoa kwa wateja.

c. Kuongoza huduma zote zinazohusika wateja.  Meneja anapaswa kutayarisha vizuri faili za wateja zilizopangiliwa kwa kikundi.
d. Kuamua maombi ya wateja watarajiwa. Meneja, kama mwanachama wa Kamati ya Programu, atazungumza kuhusu kila mteja na ombi lake.

e. Kuunda mikutano mifupi kati ya kikundi na Mwakilishi wa Kijiji wake.  Mikutano hii inatokea kwenye ofisi ya programu baada ya kila rejesho la mkopo.  Mikutano ni namna ya kufuatilia kikundi na kutayarisha ripoti za maendeleo yao.

f. Kuchukua hatua kwa wateja walioshindwa kurejesha mikopo yao.  Meneja anapaswa kujulishwa vifaa/bidhaa zote zilizonunuliwa na fedha za mikopo ili kurahisisha utaratibu wa kupunguza deni la mteja/kikundi, ikihitajika.

Mtu afaaye nafasi ya Meneja Programu ni mtu mwenye:

a. Ufahamu mzuri sana wa wateja na wakazi, na uchumi wa vijiji vilengwavyo.
b. Akili nyingi za mpangilio, utafiti na mawasiliano.

c. Mahali palipoheshimiwa katika eneo lilengwalo.

d. Uwezo wa kufuata muda muhimu na tarehe maalum iliyopangwa.

e. Kujifunga/kujikaza kufuata malengo ya Programu sikuzote.

f. Uzeofu wa uongozi wa kiwango cha kijiji.
7e. Meneja Msaidizi Programu
Meneja Msaidizi Programu anateuliwa na Kamati ya Kushauri pamoja na Mkurugenzi wa Programu.  Ana shughuli kama zifuatazo:

a. Kumsaidia Meneja katika shughuli zake zozote.

b. Kujaza na kufuatilia fomu, maombi na konkrekti za wateja.
c. Kuamua maombi ya wateja watarajiwa. Meneja Msaidizi, kama mwanachama wa Kamati ya Programu, atazungumza kuhusu kila mteja na ombi lake.

d. Kuwa katibu kwenye mikutano mifupi ijayo baada ya marejesho ya mikopo.  Msaidizi anapaswa kuandika ripoti za maendeleo kutoka mikutano hii.
Mtu afaaye nafasi ya Meneja Msaidizi Programu ni mtu mwenye:

a. Ufahamu mzuri sana wa wateja na wakazi, na uchumi wa vijiji vilengwavyo.

b. Akili nyingi za mpangilio, utafiti na mawasiliano.

c. Mahali palipoheshimiwa katika eneo lilengwalo.

d. Uwezo wa kufuata muda muhimu na tarehe maalum iliyopangwa.

e. Kujifunga/kujikaza kufuata malengo ya Programu sikuzote.

f. Uzeofu wa kufanya utafiti na chunguzi.

7f. Wawakilishi wa Vijiji
Wawakilishi wa Vijiji wanachaguliwa na Mkurugenzi na Meneja Programu; kuna Wawakilishi wawili kwa kila kijiji chenye wateja 25 au zaidi.  Wana shughuli kama zifuatazo:

a. Kuunganisha Meneja Progamu na wateja.  Kila Mwakilishi anapaswa kufuatilia vikundi vitano vya wateja, na kumwambia Meneja kuhusu habari zao.  Kufanya hivyo, ni lazima atembelee nyumbani kwa wateja na sehemu za biashara zao kila wiki (au zaidi).
b. Kuamua maombi ya wateja watarajiwa kama mwanachama wa Kamati ya Programu.

c. Kuhudhuria mikutano mifupi ya marejesho ya mikopo.

d. Kumsaidia Meneja akihitaji kuchukua hatua kwa walioshindwa kurejesha mikopo.  Mwakilishi anapaswa kujulisha vifaa/bidhaa/vitu vingine zote zilizonunuliwa na fedha za mikopo ili kurahisisha utaratibu wa kupunguza deni la mteja/kikundi, ikihitajika.
Mtu afaaye nafasi ya Mwakilishi wa Kijiji ni mtu mwenye:

a. Ufahamu mzuri sana wa wateja na wakazi, na uchumi wa vijiji vilengwavyo.

b. Akili nyingi za maoni na mawasiliano.

c. Mahali palipoheshimiwa katika eneo lilengwalo.

d. Uwezo wa kufuata muda muhimu na tarehe maalum iliyopangwa.

e. Kujifunga/kujikaza kufuata malengo ya Programu sikuzote.

f. Uwezo wa kutembelea kwa miguu kwa nyumbani na sehumu za biashara kwa wateja mara kwa mara.
